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Der Abschnitt “Vertretung” dient zur Eingabe von Stundenplananderungen, z. B.
bei der Abwesenheit einer Lehrkraft oder beim Lésen von Uberschneidungen der
Raume im Stundenplan

Einstellungen

Stundenplan -> Stundenplandnderungen -> Einstellungen

Abwesenheitsgrund
Hier kdnnen Sie eine Auswahl mdglicher Abwesenheitsgriinde festlegen.
Ein wichtiger Parameter ist das Feld “Zu ersetzen”. Dieser bestimmt, ob die
ausgefallenen Unterrichtsstunden ersetzt werden missen oder nicht.

e neue Abwesenheitsgriinde kénnen Sie Uber das blaue + hinzufligen. Die vorhandenen
Grinde konnen in ihren Details gedndert oder durch klicken auf den blauen Pfeil direkt
in der Tabelle bearbeitet werden).

Abwesenheitsgrund

Suche... 1-8/8 i ~| +
Bezeichnung Prioritdt Code Subjekttyp Nur fiir Abwesenheiten  Zu ersetzen
> Urlaub 100 Url person Nein Nein
Pflege eines . .
> 90 Pfl N N
Familienmitglieds person ein ein
> Arbeitsunfahigkeit 80 AU person Nein Ja

e Bei der Eingabe eines neuen Abwesenheitsgrundes ist es wichtig, der Subjekttyp
anzugeben und im Feld Zu ersetzen zu bestimmen, ob die Unterrichtsstunde ersetzt
werden muss oder nicht. Nach der Eingabe bestatigen Sie Uber die Schaltflache

Speichern.
Abwesenheitsgrund -~ Abwesenheitsgrund bearbeiten
v Abwesenheitsgrund
Code: url
Bezeichnung: Urlaub
Prioritat: 100 I}
Subjektentyp: Person
Mur fiir Nein
Abwesenbeiton:

Zum Ersatz:

Verflgbar fir
Mitarbeiter:
Genehmigungsabha
ngig:

Ist Urlaub:

+ Speichern Zuriick Loschen
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2. Sortierkriterien

e Mogliche Kriterien werden hier angezeigt. Die Sortierung kann durch Festlegen von
Prioritaten angepasst werden (je héher die Zahl, desto héher das Kriterium in der Liste).
Dies sind die gleichen Kriterien, die Sie in den entsprechenden Spalten des
Arbeitsberichtes finden.

3. Sortierprofile

e Hier kdnnen Sie die Profile flr die Sortierung eingeben. Diese bestimmen, in welcher
Reihenfolge die vertretenden Lehrkrafte bei der Eingabe der Vertretung angeboten
werden.

e Voreingestellte Profile kbnnen bearbeitet werden, indem Sie auf den blauen Pfeil vor
dem Profil klicken oder Sie kdnnen neue Profile Gber das blaue + erstellen.

Bezeichnung

Beziehung zur Klasse

Wieviele fallig

Vertretungsbereitschaft

Vertretungsplan

Stundenplan -> Stundenplan&nderungen -> Vertretungsplan

Diese Schnittstelle zeigt automatisch die Stunden an, die innerhalb der Vertretung geldst
werden missen. Dies kénnen beispielsweise Uberschneidungen der Rdume sein oder
fehlende Lehrkrafte, die ersetzt werden mussen (die zu I6senden Stunden sind rot umrandet).
Abwesende Lehrkrafte werden hier basierend auf eingegebenen Abwesenheiten angezeigt.
Wenn die Lehrkraft als Aufsicht bei einer Schulveranstaltung anwesend ist, reicht es
aus, eine Veranstaltung im System zu erstellen und die Lehrkraft als Aufsicht
einzugeben. Nach der Erstellung einer Schulveranstaltung wird die Abwesenheit einer
Lehrkraft / einer Klasse nicht mehr separat erfasst.

Die eingegebene Aufsicht bei der Schulveranstaltung wird automatisch als Abwesenheit der
Lehrkraft in der Vertretung erfasst.

Die Abwesenheit des Lehrers kann Uiber + Neue Abwesenheit hinzufiigen eingegeben
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werden. Wir geben den Lehrer, den Zeitbereich und den Abwesenheitsgrund ein.

Abwesenheit

Teilnahme im Stundenplan  Uberlappende Stunden (4)

Lehrer, Klassen, Wuttke Nicole (WUTT) (lehrer 5.B)
Kurse, Gruppen:

Abwesenheitgrund:

Datumsbereich: von: 17.3.2021

bis: 18.3.2021

¥ Ganzer Tag

Uberschneidungen
ignorien:

Beschreibung:

Léschen Schlielflen

Nach dem Speichern wird der fehlende Lehrer angezeigt, um die Vertretung einzugeben.

Vertretungsplan

Datumsbersich Klassen auswshlen [0von3) Lehrer suswihlen (0von23) Riume (0von28) Unterricht durch Veransialtung ersetzt Kursiyp (0von12) 7

< Morgen > - - v Zeigen [RUENENG v In PDF drucken Stundenplaneinstellungen 4+ Neue Abwesenheit hinzufligen
Mittwoch 17.3.
1. 25 3 4. 5. 6.
00-5:43 as-se 10:00- 1045 1055110 150-12:35 12:45-1530

fehlende Lehrer

WUTT a3
Ma

WuUTT 104

Sie kdnnen Anderungen eingeben, indem Sie direkt auf eine Zelle klicken oder eine oder
mehrere Zellen auswahlen > Optionen > Lehrer wahlen.

A. Klicken auf die Zelle: Sie sehen ein Fenster mit den folgenden Optionen.

11:50 - 12:35, DaF mM x
FRA 102 L.A- DaF

Lehrkraft wahlen

Raum wihlen

Unterrichtsparameter 3nderen
[:’ Zu Unterrichtsdetails gehen

Stunde absagen

Durch Klassenstunde ersetzen

Urspriingliche Parameter wiederherstellen
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Lehrkraft wahlen

In der Tabelle sehen Sie eine Liste von Lehrkraften mit Informationen dartber, ob sie in
der Zeit gerade unterrichten oder frei haben. Durch Klicken auf den Namen der
Lehrkraft wahlen wir die Vertretung.

In den Filtern oben im Fenster kénnen Sie das Sortierprofil, den Tatigkeitstyp und ob die
urspriingliche Lehrkraft die Stunde ersetzen soll oder nicht (diese Option wird
automatisch fir den Abwesenheitsgrund ausgefiillt, den wir fiir die fehlende Lehrkraft
eingeben) festlegen.

Bei dem Namen der Lehrkrafte (deren Abklirzung) kénnen folgende Hinweise angezeigt
werden:

- Klassenlehrkraft, VA - Anzahl der Stunden, in denen der Lehrer vertreten hat
(Vertretungsunterricht + Aufsicht); Aus. - Anzahl der Stunden, in welchen der Lehrer
ausgefallen ist und welche er jetzt ersetzen muss; PA - Pausenaufsicht des Lehrers, VB
- Vertretungsbereitschaft des Lehrers
(z. B. GRO, (VA2, Aus.1) - Dies bedeutet, dass die Lehrerin Frau Grob (GRO)
Klassenlehrerin einer Klasse (KL) ist, bisher zweimal als Vertretung (VA2)
eingesprungen und in einer Stunde selbst ausgefallen ist (Aus.1). Diese Hinweise
helfen Ihnen bei der Entscheidung, welche Lehrkrafte Sie bezlglich Vertretungen
berlcksichtigen.

Raum wahlen
In der Tabelle sehen Sie eine Liste von Raumen mit Informationen dartber, ob sie fir
die jeweilige Stunde frei sind. Klicken Sie auf einen freien Raum, um diesen
auszuwabhlen.

Unterrichtsparameter andern

In der Tabelle sehen wir alle Informationen zur angegebenen Stunde. Hier kbnnen wir
Datum, Uhrzeit, Kurs (Fach), Lehrer, Schiler und den Raum andern.

Hier konnen Sie die Stunde absagen, mit einer anderen Stunde tauschen oder zwei
Stunden zusammenfihren.
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Unterrichtsattribute

Unterrichtsattribute

Datum:

Zeit:

Kurse fiir
ausgewahlte Klasse

filtern:

Kurse:

Lehrer:

Larisch Heike:
Werttke Nicote:
Schiilerinnen:

Raum:

Kommentar zur
Stundenplananderu

ng:
verflgbare Lehrer:

verflgbare Raume:

Aldion:

Unterrichtsaustausc
h:

Stunden
zusammenflhren:
Abwesenheit fir das
Zeugnis:

Stunden der

Abwesenheit:

17.3.2021

Custom Range

0&:00 08:45

5.B

Ma-5.B (Mathematik)

Larisch Heike (LAR)

Unterricht

Vom Systemn berechnet

Schiiler*innen der 5.B

Auswahlen

104

Urspringliche Parameter wiederherstellen

Stunde absagen

Stundenwechsel einstellen

Setup Lesson Join

Zu Unterrichtsdetails gehen
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x

8:00-8:45 $+6:55—1140

Urspringliche Parameter andermn

Schliefen

Im Detail der Lektion kénnen wir den Unterrichtsinhalt, die Auftrdge flr die nachste

Stunde, die Anwesenheit und die Hospitaionen eingeben (wir sehen hier die gleichen
Parameter der Stunde wie im Klassenbuch).

Stunde absagen

Durch

Klassenstunde ersetzen

Mit dieser Funktion stornieren wir die angegebene Stunde.

Hie kdnnen Sie die Stunde durch eine Klassenstunde ersetzen. Stunden, die geteilt
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sind (in einer Klasse oder auch in mehreren Klassen ), kdnnen nicht massenhaft ersetzt
werden. Das System kann nicht bestimmen, welche Klassenstunde verwendet werden
soll. Die Stunden missen geléscht werden und anstatt der urspriinglichen Stunden
fligen Sie neue Stunde (Klassenstunde) hinzu. Eine neue Stunde erstellen Sie, indem
Sie die Schaltflache “+Neue Stunde hinzufigen” benutzen.

Urspriingliche Parameter wiederherstellen
Diese Funktion stellt die urspriinglichen Stundenparameter wieder her (wir stornieren
alle eingegebenen Anderungen).

Stunde (n) markieren und dann auf das blaue Optionsrad klicken. Hiermit wird ein
Fenster mit den folgenden Optionen angezeigt:

Montag 19.4.
ik

0:55-11:40 11:50-12:35

fehlende Lehrer

[ 1.A-DaF

DaF =

Ausgewshlt: 1 o 102

Lehrkraft wihlen
Raum wahlen L\\)
Ausgewshlte Stunden absagen
Stunden zusammenfiihren
Stunden wechseln

Durch Klassenstunde ersetzen

Urspriingliche Parameter
wiederherstellen

1.

Lehrkraft wahlen

In der Tabelle sehen Sie eine Liste von Lehrkraften mit Informationen dariber, ob sie zu
dieser in der Zeit gerade unterrichten oder frei haben. Durch Klicken auf den Namen der
Lehrkraft wahlen wir die Vertretung.

In den Filtern oben im Fenster kénnen Sie das Sortierprofil, den Tatigkeitstyp und ob die
urspringliche Lehrkraft die Stunde ersetzen soll oder nicht (diese Option wird
automatisch fir den Abwesenheitsgrund ausgefiillt, den wir fiir die fehlende Lehrkraft
eingeben) festlegen.

Bei dem Namen der Lehrkrafte (deren Abklirzung) kénnen folgende Hinweise angezeigt
werden:

- Klassenlehrkraft, VA - Anzahl der Stunden, in denen die Lehrkraft vertreten hat
(Vertretungsunterricht + Aufsicht); Aus. - Anzahl der Stunden, in welchen die Lehrkraft
ausgefallen ist und welche sie jetzt ersetzen muss; PA - Pausenaufsicht der Lehrkraft,
VB - Vertretungsbereitschaft der Lehrkraft
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(z. B. GRO, (VA2, Aus.1) - Dies bedeutet, dass die Lehrerin Frau Grob (GRO)
Klassenlehrerin einer Klasse (KL) ist, bisher zweimal als Vertretung (VA2)
eingesprungen und in einer Stunde selbst ausgefallen ist (Aus.1). Diese Hinweise
helfen lhnen bei der Entscheidung, welche Lehrkrafte Sie beziiglich Vertretungen
berlcksichtigen.

Raum wahlen
In der Tabelle sehen Sie eine Liste von Raumen mit Informationen darliber, ob sie flr
die jeweilige Stunde frei sind. Klicken Sie auf einen freien Raum, um diesen
auszuwahlen.

3. Ausgewaihlite Stunden absagen

Mit dieser Funktion stornieren wir die angegebene Stunde.

4. Stunden zusammenfiihren

Wenn eine Stunde markiert ist, wird eine Tabelle angezeigt. In dieser Tabelle sehen Sie
eine Liste der Stunden, mit denen Sie lhre Stunde zusammenfiihren kénnen.

Wenn mehrere Stunden markiert sind, wird eine andere Tabelle angezeigt. In dieser
Tabelle sehen Sie die Informationen zur Verbindung der markierten Stunden. Sie
koénnen die Lehrkraft, den Raum oder den Kurs angeben.

. Stunden wechseln

Um die Stunden auszutauschen, missen immer 2 Stunden markiert werden, die wir
wechseln mochten. Klicken Sie auf “Stunden wechseln” , um die markierten Stunden
auszutauschen.

Durch Klassenstunde ersetzen

Hier kénnen Sie die Stunde durch eine Klassenstunde ersetzen. Stunden, die geteilt
sind (in einer Klasse oder auch in mehreren Klassen ), kdnnen nicht massenhaft ersetzt
werden. Das System kann nicht bestimmen, welche Klassenstunde verwendet werden
soll. Die Stunden missen geloscht werden und anstatt der urspriinglichen Stunden
fugen Sie eine neue Stunde (Klassenstunde) hinzu. Eine neue Stunde erstellen Sie,
indem Sie die Schaltflache “+Neue Stunde hinzufligen” benutzen.

Urspriingliche Parameter wiederherstellen
Diese Funktion stellt die urspringlichen Stundenparameter wieder her (wir stornieren
alle eingegebenen Anderungen).

Vertretungsnotizen

Stundenplan -> Stundenplanénderungen -> Vertretungsnotizen

Hier kdnnen Notizen eingegeben werden, die sich im “Auszug aus Stundenplananderung”
wiederfinden.
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Abwesenheit im Stundenplan

Stundenplan -> Stundenplandnderungen -> Abwesenheit im Stundenplan

In dieser Benutzeroberflache sehen wir alle eingegebenen Abwesenheiten fir den Tag, die
nach Lehrer, Klassen usw. und Abwesenheitsgrund gefiltert werden kénnen.

Es gibt auch eine Liste von Stunden, in denen es Uberschneidungen gibt.

Die Stunden kénnen im “Status der Unterrichtsanderung” gefiltert werden (--- alle Stunden,
Unterrichtsstunden mit Uberschneidung, Mit Uberschneidung und mit Anderung usw.). Es ist
auch mdglich, die Anzeige gemal den Filtern “Lehrer”, “Raum”, “Klasse”, “Kurstyp”
einzustellen.

Die rot angezeigten Daten zeigen die Uberschneidung in der Unterrichtsstunde.

< > - v - ~ | Suche... 13/3 8 2 + +

Abwesenheitsquelle Datumsbereich 7 Uberschneidungen - Stunden Abwesenheitgru
> Huber Simone(HUB) 17.2.2021-19.3.2021 1/4
> Wuttke Nicole(WUTT) (lehrer 5.B) 17.2.2021-18.3.2021 1/4
> 101 17.3.2021 ganzer Tag 4/4
v
Status der Unterrichtsanderung Lehrer Raum Klasse Kurstyp
Unterichtsstund. - v - v - v - v Suche... 16/6 I o~ + k
Unterrichtsstunde aktuelle Lehrer Kommentar zur Stundenplanénde aktuelle Raume
M- 1.A(142)
17.3, &00- 525 5 101 >
101
WAL
D-1.A(ss)
17.3.&55-9:90
101 > 101 >
HSU - 1.A(gs)
17.3. 1085 - 1140 > 101 >
101
WAL
Ma - 5.A (142.)
17.3.12:45- 1330 HUB 5 5
103
HUB

Beispiel: In der obigen Tabelle sehen wir die Uberschneidung des Raumes und bei der
Lehrkraft HUB (Huber Simone). Frau Huber ist arbeitsunféhig, aber hat geplante Stunden, die
unterrichtet werden miissen.

Sie kénnen den Lehrer andern, indem Sie in der Spalte “Aktuelle Lehrer” auf den Namen des
Lehrers klicken und einen anderen Lehrer auswahlen.

In dieser Schnittstelle ist es mdglich, Daten in grolien Mengen zu bearbeiten.

Z.B. Ich wahle die Ansicht fur alle Stunden (“Status der Unterrichtsdnderung”) der Klasse 1.A
und moéchte alle Stunden flir den ganzen Tag als Klassenstunden festlegen. Ich klicke auf die

9/.11



edookit &2

Unicorn Group Member

Spaltentberschrift “Kurs” / “Gleichen Wert fiir ganze Spalte eingeben” und wahle den Kurs KS -
1.A (Klassenstunde) aus.
Die Daten in der Tabelle kdnnen auch separat in einzelnen Zellen bearbeitet werden.

Stundenauszug

Stundenplan -> Stundenplané&nderungen -> Stundenauszug

In dieser Oberflache sehen Sie die Stunden des Tages und standardmaflig werden die Stunden
mit Uberschneidungen angezeigt.

Die Stunden kdénnen gemafly dem “Status der Unterrichtsdnderung” gefiltert werden (--- alle
Stunden, Unterrichtsstunden mit Uberschneidung, Mit Uberschneidung und mit Anderung
usw.). Es ist auch mdglich, die Anzeige gemaR den Filtern “Lehrer”, “Raum”, “Klasse”, “Kurstyp”
einzustellen.

Die rot angezeigten Daten zeigen die Uberschneidung in der Unterrichtsstunde.

Datumsbereich Status der Unterrichtsanderung Lehrer Raum Klasse Kurstyp

< > Unterichtsstund ~ - ~ - ~ ~ - ~ Suche... 16/6 : “ ~ BB

Unterrichtsstunde aktuelle Lehrer aktuelle Schiiler Kurse Kommentar zur Stunder aktuelle Réume 1
M-1.A(122)
17.3. 500545 5 101 1L
101
WAL . N
D-1.Ass)
17.3. 5:55-2:40
101 > 101 L
. .
H5U - 1.A(s5.)
17.3. 10:55 - 1140 5 101 >
101
WAL . N
Ma-5.A (142,
17.3. 1245 - 1330 HUB > >\
103
HUB . N
HA - 1.A (114
7.3 125 - 15000 5 101 >
101
WAL A . .
HA - 5.B (114,
17.3. 125 - 1520 WUTT 5 >
104
WuTT

N N N

Beispiel: In der obigen Tabelle sehen wir die Uberschneidung in dem Raum und bei der
Lehrkraft HUB (Huber Simone). Frau Huber ist Arbeitsunfdhig, aber hat geplante Stunden, die
unterrichtet werden missen.

Sie kénnen den Lehrer andern, indem Sie in der Spalte “Aktuelle Lehrer” auf den Namen des
Lehrers klicken und einen anderen Lehrer auswahlen.

In dieser Schnittstelle ist es mdglich, Daten in grolien Mengen zu bearbeiten.

Z.B. Ich wahle die Ansicht fur alle Stunden (“Status der Unterrichtsdnderung”) der Klasse 1.A
und mochte alle Stunden flir den ganzen Tag als Klassenstunden festlegen. Ich klicke auf die
Spaltentberschrift “Kurs” / “Gleichen Wert flir ganze Spalte eingeben” und wahle den Kurs KS -
1.A (Klassenstunde) aus.
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Die Daten in der Tabelle kbnnen auch separat in einzelnen Zellen bearbeitet werden.

Auszug aus Stundenplananderung

Stundenplan -> Stundenplandnderungen -> Auszug aus Stundenplanédnderung

Hier haben Sie die Mdglichkeit, eine Liste der angegebenen Vertretungen und andere
Anderungen im Stundenplan fiir einzelne Tage =zu drucken. Sie koénnen zwischen
verschiedenen Parametern wahlen (Abkurzungen / vollstindige Namen des Lehrers drucken,
Hochformat / Querformat drucken usw.).

Stundenplananderung

Stundenplan -> Stundenplandnderungen -> Stundenplandnderung

Méglichkeit, die Stundenpléane anzuzeigen und als PDF herunterzuladen. Sie kénnen nach
“Status der Unterrichtséanderung” (- alle Stunden, Unterrichtsstunden mit Anderung, Unterricht
abgesagt, Zusammengefiihrte Stunden usw.) und nach Stundenplantyp (Klassen, Lehrer,
Raum, Schuler*innen) filtern. Im Filter “Subjekt” konnen Sie auch mehrere auswahlen.

Arbeitsbericht (exportierbar)

Stundenplan -> Stundenplandnderungen -> Arbeitsbericht (exportierbar)
Der Arbeitsbericht zeigt deutlich die von den Mitarbeitern geleisteten Arbeitsstunden. Der
Arbeitsbericht (exportierbar) ermoéglicht den Export nach Excel.

Die Ubersicht in einer PDF-Datei bekommen Sie im Abschnitt:
Administration -> Berichte -> Personal -> Arbeitsbericht (PDF)
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